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大平台上傳
結果查詢

查詢發票/折
讓上傳至財政
部電子發票平
台結果。

簡訊/Email
發送結果查詢

若有使用簡訊
及Email通知，
此功能可查詢
簡訊或Email
的通知結果。



大平台上傳結果查詢

使用時機 需要確認發票/折讓上傳至財政部大平台是
否上傳成功時，可使用此功能查詢。
(此功能通常由公司的資訊人員使用)



系統監控－大平台上傳結果查詢

選擇所要查詢的事業別群組
可選擇全部查詢

一次僅可以查五天內的資料



簡訊/Email發送結果查詢

使用時機 需要查詢發票開立或是作廢的簡訊及mail
通知是否有傳送給消費者時，可使用此功
能查詢。



1. 通知日期一次僅可以查五天內的資料
2. 可依照需求選取不同條件

通知類型中獎通知or發票開立/作廢
通知結果成功or失敗

系統監控－簡訊/Email發送結果查詢

若需查詢何時發送發票開立、作廢通知給消費者時，可在此處查詢；
此處資料保留七個月，最多一次可查５天的通知結果。



可查看發送結果、失敗原因

勾選，點選”重送”可批次重送通知

如需重送開立通知，可點選“重送”按鈕，但只提供純文字Email與簡訊，不再夾帶附件。
若需重送含附件之Email，請至「客服專區/發票異動作業」重送。



系統將批次處理，約5~8分鐘，至「報表專區 > 
報表檔案下載」進行查詢／下載報表。
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權限設定 帳號設定角色設定 密碼修改
事業別/門市設定
事業別群組設定

公司基本資料

帳

號

設

定 設定子帳號的
角色（部門）
名稱。

設定各角色
(部門)的功能
選項。

查詢已建立成
功之帳號及新
增登入平台帳
號。

修改登入平台
的密碼。



事業別/門市設定

使用時機
依照營業人給的資料設定事業別/門市。
查看相關設定，可使用此功能，若有需更
改基本資料，請聯絡關貿管理人員。
(此功能建議由管理人員控管)



帳號設定 –事業別群組設定



點選”編輯”可查看此事業別的基本資料及關貿管理者的設定

帳號設定 –事業別/門市設定

點選“查詢”即可查詢已設定事業別資訊。



營業人可由此功能調整簡稱及事業別群組的基本資料。
灰色部分為關貿管理者設定，若有需更改再請告知。







此為平台設定結帳日，若已到結帳日，
就無法異動前期發票

此Email通知可設定五組為上限，
若為測試階段暫不發送通知



角色設定

使用時機
可新增/註銷角色，登入平台帳號可選擇屬於的
角色。
關貿將預設一管理者角色於營業人。

(此功能建議由管理人員控管)



角色代號與名稱可自行設定

帳號設定 - 角色設定

如公司有新的部門或單位需開立發票，且需要有自己的帳號與功能時，請先利用此功能設定使用
部門或單位的名稱與代號。



若之後要將此角色停用，可點選編輯
更改角色狀態為註銷

點選查詢顯示角色名稱及狀態



權限設定

使用時機
此功能可設定各角色可使用的功能。
可查詢並選擇已於角色設定功能新增的角色，進
而對角色套用權限(功能)。
(此功能建議由管理人員控管)



點選“查詢”即可查
到所有的角色名稱。

點選“編輯”，
可為此角色套用可使用的功能。

帳號設定 - 權限設定



帳號設定

使用時機
新增/註銷/修改登入平台的帳號資訊。
管理者可使用此功能新增登入平台的子帳號於其餘使
用者。

(此功能建議由管理人員控管)



點選”編輯”，
可調整帳號資料

點選“查詢”即可查
到所有的帳號資料。

帳號設定- 帳號設定(查詢)

若需要查詢目前所有使用的帳號，可點選“查詢”查看。



當忘記密碼申請密碼重發時，新
密碼會發至此信箱。

Step1. 設定登入帳號基本資料

點選“新增帳號”即可新增一組登入平台帳號。

帳號設定- 帳號設定(新增帳號)



套用後，即表示此帳號可查詢事業別
群組內的相關資訊

Step2. 套用此帳號可查詢到”事業別”中的發票資料

點選“套用”以套用此角色。
使用者登入後，可使用此角色中含的功能

Step3. 套用此帳號可使用的功能



密碼修改

使用時機 若需要修改系統的登入密碼時，可使用此
功能修改。



密碼規則：
長度8~14碼
須包含英數字及大小寫

帳號設定－修改密碼
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字軌配號設定

設定各事業別所
需使用的發票號
碼區段及發票開
立或傳輸的方式。

年度發票字軌

年配每年年底或
期配每雙數月底
，需先在此處匯
入明年整年度或
下期所要使用的
發票字軌與發票
號碼區間。

基

本

管

理



年度發票字軌設定

使用時機 使用關貿平台開立發票或上傳發票至關貿系統
前，請先將財政部平台下載發票字軌檔案匯入
關貿平台。



1. 下載範例檔，進行編輯並匯入
2. 至大平台下載發票字軌csv檔，
可直接在此匯入

csv檔

基本管理-字軌配號設定



此段字軌尚未設定於”字軌配號設定”功能，
可將匯入錯誤的字軌刪除後重新匯入。

點選“查詢”即可查到已成功匯入字軌。

年度發票字軌設定 - 字軌查詢與刪除



字軌配號設定

使用時機
完成年度發票字軌設定的字軌匯入後，須使用
此功能設定發票的開立或傳輸方式。
完成後發票方可進行平台開立發票或發票傳輸
作業。



字軌配號設定 - 單筆設定



請自行命名，命名方式可參考欄位
下方說明。
此欄位為唯一值，不可重複。

發票字軌所屬的年月點選“選擇”
挑選已匯入字軌，
或自行輸入發票字軌與號碼區間。

請依照發票傳輸方式選擇。
批次：透過FTP或Excel批次傳輸
API ：透過程式呼叫
UI ：透過平台單張開立發票



下載指定字軌配號範例檔

字軌配號設定 - 批次指定匯入



1.事業部/門市代號：請依實際門市資料填寫。
2.簿冊編號：發票號碼本的編號，若不清楚可與取號人員確認。
3.簿冊類別：發票號碼開立的方式，分別如下：

API－透過程式呼叫。
UI－透過網頁開立發票給用戶，通常都是由門市人員開立的發票。

BATCH(批次)－透過檔案轉檔方式開立發票。將檔案製作完成後，請先存於電腦中再匯入平台。

Excel檔

編輯Excel檔

點選”瀏覽”，選擇匯入檔案
再點選”確認”即完成匯入。
若匯入失敗，請依照錯誤訊息
進行資料修正，再重新匯入。



未使用的發票字軌，可 “刪除”。
已使用的發票字軌，可“編輯”，修改字軌的 號碼區間

點選“查詢”
即可查到所有已設定字軌。

字軌配號設定 –查詢



已使用的發票字軌，可“編輯”，
修改字軌的號碼區間

可從此修改發票迄號
提醒您!! 修改發票號碼區段不可低於此段字軌總數的30%
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發

票

作

業

中獎清單
確認

查詢已匯入完成
的中獎清單並亦
可下載Excel報
表。

中獎發票
列印

將已匯入中獎清
冊中之中獎發票
產生發票證明聯
PDF檔。

發票查詢

查詢已開立/上
傳成功的發票內
容。



匯出
媒體申報檔

下載申報營業稅
用的媒體申報檔
案。

媒體申報檔
設定

若須產出申報營
業稅用的媒體申
報檔案，需先在
此處設定媒體申
報檔案產出的日
期區間。

發

票

作

業



發票查詢

使用時機 發票開立完成/上傳成功後，可使用此功能
查詢發票。



查詢多張發票，請點選”進階查詢”

發票作業－發票查詢

若只須查詢單張發票，可使用簡易查詢即可
提醒您，線上會保留7個月的發票資料。



必填

進階查詢

必填

擇一登打
可將訂單編號輸入”銷帳序號”欄位



點選發票號碼
查詢發票明細資訊

將查詢到的發票資料下載報表



中獎清單確認

使用時機 匯入中獎清冊後，可至該功能查看，並點選確
認中獎註記。



點選查詢，查詢本期中獎發票

51

下載中獎發票資料清單

發票作業－中獎清單確認

中獎發票明細檔



中獎發票列印

使用時機 匯入中獎清冊也確認完成後，可於此功能將中
獎發票印出。(只能下載一次，下載後該中獎清
單將不再提供下載)



發票作業－中獎清單列印

點選檔案名稱，下載Excel檔，
即可瀏覽發票畫面



媒體申報檔設定

使用時機 如要產出申報營業稅用的媒體申報檔案，可至
此處設定媒體申報檔案產出的日期區間。



1.選擇發票所屬年月
2.設定匯出日期
立即啟動：即刻產製
指定日期時間：可指定產製的日期
3.點選排程設定

發票作業－媒體申報檔設定



匯出媒體申報檔

使用時機 媒體申報檔設定功能完成排程設定後，可至此
功能下載媒體申報檔。



1.選擇報表執行日期
2.點選查詢

點選檔案名稱即可查看媒體申報檔

發票作業－匯出媒體申報檔



A：代表B2C發票連續彙總計算發票1

2 發票起號：B2C發票連續彙總計算發票(起號)

3 發票迄號：B2C發票連續彙總計算發票(迄號)

1. A：代表B2C發票連續彙總計算發票
2. 發票起號：B2C發票連續彙總計算發票(起號)
3. 發票迄號：B2C發票連續彙總計算發票(迄號)
第一行：VZ41380250 ~ VZ41380925 彙總
第二行：空白發票
P. S. 需先完成「折讓申報年月異動」確認申報月份後，媒體申報檔才會顯示折讓資料

當發票號碼連號，且稅額相同時，故該批連號發票僅顯示一筆資料

發票作業－媒體申報檔格式說明
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折

讓

作

業

折讓單申報
年月異動(原回簽)

輸入及異動折讓
單申報月份。

折讓單查詢

查詢已開立或上
傳成功之折讓單。



折讓單申報年月異動

使用時機 當開立/上傳折讓單時，內容未填入或欲變
更折讓單申報月份，可使用此功能更新折
讓單申報的年月。



公司/事業別、折讓
單日期為必填欄位。

勾選要輸入申報年月之折讓單

折讓作業－折讓單申報年月異動



折讓申報年月可輸入當期或下期申報年月。



折讓單查詢

使用時機 折讓單開立完成後，可使用此功能查詢折
讓單。



公司/事業別、折讓單日期為必填欄位。

折讓作業－折讓單查詢

可將查詢到之折讓單資料轉為報表



點選折讓單開立資訊可列印折讓單。

將查詢到的折讓資料下載報表

查詢折讓明細資訊
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客

服

專

區

發票異動作業

此功能可補登消費
者發票統編或是補
寄發票等作業。



發票異動作業

使用時機 當發票開立後，可使用此功能變更/重發發票E-mail
通知、變更發票收件地址或補登發票統編；亦可使
用此功能列印紙本發票正本。



使用此功能僅可變更/重發前期與當期的發票E-mail通知、變更發票收件地址、補登發票統編、若
需列印正本發票僅可列印一次。

客服專區－發票異動作業



消費者索取未列印過的紙本發票正本，可
點此功能列印。

1. 若為B2C或B2B的發票
發票版型則會增加B2B A4、A5格式

2. 開啟B2B A4、A5的PDF檔需輸入密碼，
密碼:買方統編

索取紙本



紙本發票僅可索取一次(索取紙本
按鈕只可點一次)，第二次後僅有
「發票作廢重開」選項。

當「補印發票」按鈕亮起，表示正本發票已列印

索取紙本



1.可自行於此處選擇所需要的B2C發票證明
聯檔案列印。
2.點選列印發票證明聯，將再次發票證明聯
PDF檔，且顯示”補印”字樣。

可點選”補印發票”
再次下載發票證明聯PDF檔。

補印發票



可於此處修改消費者發票收件人與收件地址資訊。

可點選地址
可修改發票上之買受人地址。

更改地址



可點選郵件修改寄送發票的
收件E-mail信箱或重發E-mail通知。

更改郵件/補發通知



若此筆發票為含買方統編資料，
可使用補打統編功能補登買方統編。
若紙本發票已提供於買方，請務必將紙本發票收回。

補打統編需符合下列條件：
個人戶發票、發票狀態開立、未捐贈、未開立全額折讓之折讓單。

補打統編
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發票明細表

可從此處設定想
要下載的發票明
細表區間。

折讓明細表

可從此處設定
想要下載的折
讓明細表區間。

報表檔下載

於此處下載查看
發票、折讓明細
表、發票彙總
表……等報表檔
案。

發票彙總表

可從此處設定想
要下載的發票彙
總表區間。

報

表

專

區



使用時機
此報表將會顯示逐筆發票的主檔/明細金額資料。
此功能可設定匯出報表中的資料的範圍。

發票明細表



選擇報表條件

報表專區－發票明細表

點選“確認”後，請等候5~8分鐘，再
至“報表檔下載”查看發票明細表。



折讓單明細表

使用時機
此報表將會顯示逐筆折讓單的主檔/明細金額資料。
此功能可設定匯出報表中的資料的範圍。



報表專區－折讓明細表

點選“確認”後，請等候5~8分鐘，
再至“報表檔下載”查看折讓明細表。

需完成「折讓申報年月異動」確認申報月份後，才可查詢折讓明細表。



發票彙總表

使用時機 此報表將各事業別所有發票的金額彙總顯示。
此功能可設定匯出報表中的資料的範圍。



報表專區－發票彙總表

點選“確認”後，請等候5~8分鐘，
再至“報表檔下載”查看折讓明細表。



報表檔下載

使用時機 當發票與折讓單等報表已設定欲查看的資料條件後，
可於此處下載查看報表檔案。



報表專區－報表檔下載

需先設定欲查看的報表條件以後，才可於此處下載查看發票、折讓明細表、發票彙總表……等報
表檔案。



當檔名反為藍色即可點選下載報表。

報表專區－報表檔下載(發票明細表)

範例



關貿報表專區－報表檔下載(折讓明細表)

當檔名反為藍色即可點選下載報表。

範例



關貿報表專區－報表檔下載(發票彙總表)

當檔名反為藍色即可點選下載報表。

範例



客戶服務
系統服務：7*24
客服電話：02-77352817  
客服中心服務時間：平日09:00~18:00
客戶服務諮詢：ECI@tradevan.com.tw




